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Навчальна дисципліна "Технології видавничо-поліграфічного виробництва. 
Редакційно-видавничі процеси" є нормативною професійно-орієнтованою в 
підготовці бакалаврів за програмою ступеневої вищої освіти професійного 
спрямування 186 «Видавництво та поліграфія» освітньої програми "Технології 
друкованих та електронних видань". Кредитний модуль «Редакційно-видавничі 
процеси» включає лекційні, практичні заняття, комп’ютерний практикум, 
самостійні заняття, виконання розрахунково-графічної роботи. 
Програма курсу «Редакційно-видавничі процеси» надає майбутнім 
технологам поліграфічного виробництва знань в області оформлення друкованих 
та електронних видань, правил і вимог до складання і верстки полос видань, 
технології складання і верстки текстових і змішаних полос різної складності з 
використанням програм комп'ютерної обробки тексту, проектування друкованих 
видань від текстових оригіналів до виготовлення фото- і друкарських форм. 
Знання, отримані студентами в процесі вивчення кредитного модуля, 
використовуються при вивченні спеціальних дисциплін, під час курсового і 
дипломного проектування, науково-дослідних роботах, а також у подальшій 
виробничій діяльності. 
В результаті вивчення кредитного модуля "Редакційно-видавничі процеси" 
студент повинен знати: 
 стандарти і технічні умови, діючі при обробці текстової інформації 
друкованих та електронних видань; 
 технічні вимоги до результатів процесів обробки тестової інформації; 
 способи і технологію основних процесів обробки текстів; 
 застосування сучасних комп'ютерних технологій для обробки текстів 
друкованих видань. 
Повинен вміти: 
 аналізувати і оцінювати художньо–технічне оформлення друкованих 
видань; 
 вибирати способи і обладнання для обробки текстової частини видань; 
 проектувати шрифтове оформлення видань, розраховувати його обсяг і 
основні параметри в облікових видавничо-поліграфічних одиницях. 
Повинен володіти: 
 принципами вибору поліграфічного оформлення друкованих видань; 
 методами виготовлення розрахунково-графічних макетів полос видань 
різної складності; 
 методами комп’ютерної обробки текстових частин друкованих видань. 
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ПРАКТИКУМ 1. РОБОТА З ІЛЮСТРАЦІЯМИ В ПРОГРАМІ WORD 
 
Мета роботи: закріплення навичок роботи у робочому середовищі 
текстового редактора Word; вивчення команд роботи з текстовими блоками, 
ілюстративним оформленням документів; вивчення специфіки акцидентного 
набору. 
 
Хід виконання роботи: 
1. Ознайомитись з варіантом завдання (файл *.docx). 
2. Для дитячого видання згідно до вікової категорії читачів запропонувати:  
– формат видання; 
– формат сторінки складання; розміри розкладки і полів; 
– шрифт для основного тексту та заголовків, надати  їх характеристику; 
– варіант оформлення початкових та кінцевих сторінок складання, 
надати макети з вказівками щодо їх оформлення. 
3. Аргументувати відсоток ілюстративності видання. Ілюстративний 
матеріал підібрати самостійно. Розташувати тематичні ілюстрації по 
тексту видання. 
4. Для однієї з сторінок, що містить ілюстрацію та текст виконати 
розрахунок вилучених рядків тексту для верстки ілюстрації. 
5. Реалізувати запропоноване засобами Word. 
6. Підготувати та роздрукувати звіт за результатами виконаної роботи.  
 
Теоретичні відомості: 
Шрифт — графічна форма знаків певної системи письма або комплект 
літер, який відтворює який-небудь алфавіт, а також цифри і знаки. 
Шрифтове виділення — використання шрифтів з різними гарнітурами, 
накресленнями, кеглями, а також великих літер з метою виділення окремих 
частин тексту. 
Шрифти, що мають кегль до 12 п. включно, прийнято вважати текстовими, 
а шрифти, кегль яких більший, — титульними, або заголовними. 
Вибір шрифту. Вибираючи шрифт, технічний редактор (дизайнер), як 
правило, ставить перед собою три запитання: Чи добре розпізнається шрифтовий 
рисунок? Чи відповідає він характеру і стилю складального тексту? Чи 
задовольняє шрифт читача естетично? Різноманітність шрифтів залежить не 
тільки від їхніх графічних особливостей, а й від специфіки сприйняття та 
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психології тої чи іншої категорії читачів. Тому, вибираючи гарнітуру видання, 
дизайнер повинен уявляти собі його основну читацьку адресу.  
Якщо перевага віддається "зручності читання", а не економічності видання,  
то треба намагатися не використовувати звужених накреслень, особливо якщо 
текст досить довгий і розрахований на суцільне читання, бо перевагою в 
розрізнюваності мають шрифти з відчутними між- та внутрішньолітерними 
просвітами. 
На вибір рисунка шрифту для видання впливають: 
– вид видання (книга, газета, журнал); 
– вид літератури (художня, наукова, дитяча); 
– виробничо-технічні чинники (геометричні параметри, гарнітура, кегль, 
накреслення); 
– технологічні параметри складання (формат, інтерліньяж, пробіли між 
словами, розташування на сторінці); 
– економічність; 
– естетичність; 
– зручність читання. 
Рекомендується дотримуватися таких основних правил при виборі 
шрифтового оформлення видань: 
– стриманість, а деякою мірою і строгість; 
– послідовність та узгодженість; 
– чіткість і розбірливість шрифту; 
– контраст. 
Слід пам'ятати, що змінити макет видання легше, ніж його шрифт.  
 
При проектування видань для дітей потрібно дотримуватись стандартів, 
вимог санітарних норм, що регламентують випуск такого роду видань. 
Основними діючими стандартами є СОУ 18.1-02477019-11:2014. Видання для 
дітей. Загальні технічні вимоги; СанПіН 5.5.6-138—2007. Державні санітарні 
норми і правила. Гігієнічні вимоги до друкованої продукції для дітей; СОУ 18.1-
02477019-09:2015. Видання. Видавниче оформлення і поліграфічне виконання. 
Показники якості. 
Рекомендовані групи шрифтів, кегль шрифтів, інтерліньяж, довжину рядка 










Довжина рядка у 
квадратах міліметрах 
Видання для дітей віком до 6 років включно 
При друкуванні по білому фону на кириличній графічній основі  
≥ 20 2 ... 6 6½ ... 9½ 117 … 171 
16, 18 4 ... 6 6½ ... 9¼  117 … 167 
14 4 ... 6    6 ... 8½ 108 … 153 
На латинській графічній основі 
16 4 ... 6 6½ ... 9¼ 117 … 167 
При друкуванні по кольоровому або сірому фону, а також по кольоровій ілюстрації  
≥ 20 ≥ 4   7 ... 9½ 126 … 171 
Видання для дітей віком 7 – 10 років 
При друкуванні по білому фону на кириличній графічній основі  
≥ 20 2 ... 6    5 ... 9½ 90 … 171 
16, 18 2 ... 6 4½ ... 9¼ 81 … 167 
14 ≥ 2 4½ ... 8½ 81 … 153 
12 ≥ 2 4½ ... 7¾  81 … 140 
На латинській графічній основі 
≥ 14 ≥ 2 4½ ... 8½ 81 … 153 
При друкуванні по кольоровому або сірому фону, а також по кольоровій ілюстрації  
≥ 16 ≥ 4 4½ ... 9¼ 81 … 167 
Видання для дітей віком 11 – 14 років 
При друкуванні по білому фону на кириличній і латинській графічних основах 
Основний текст 
12 2 ... 4    4 ... 8½ 72 … 153 
10 2 ... 4 4 ... 7 72 … 126 
Допоміжні та додаткові тексти 
≥ 12 2 ... 4 4 ... 7 72 … 126 
При друкуванні по кольоровому або сірому фону, а також по кольоровій ілюстрації  
≥ 12 —    4 ... 8½ 72 … 153 
Видання для дітей віком 15 – 17 років 
При на кириличній і латинській графічних основах  
Основний текст 
12 ≥ 2  3¾ ... 7½ 68 … 136 
10 ≥ 2         3½ ... 7  63 … 126 
10 —  3¾ ... 6½ 68 … 117 
9 ≥ 2         3½ ... 6 63 … 108 
Допоміжні та додаткові тексти 
8 ≥ 2 3½ ... 6 63 … 108 
 
 8 
Стандарт також регламентує використання у виданнях для дітей шрифти 
тільки певних груп ємності (числу знаків у рядку відповідає один квадрат) і 
накреслення. 
Стандарт також регламентує ще низку вимог до шрифтового складального 




Використання шрифтів певних груп у виданнях для дітей 
 
Кегль, пункти Група шрифтів 
Ємність знаків,  
не більш як 
Накреслення 
Видання для дітей до 6 років включно 










6,0 Те саме 
14 Рублені 6,7 - « - 
При друкуванні не по білому фону 
20                               Рублені 5,0 Широке, світле 
пряме 






широке, світле пряме 
16, 18 Те саме 6,4 Те саме 
14 - « - 7,2 - « - 
12 Рублені 7,7 - « - 
Видання для дітей 11. ..14 років 
12 Будь-яка — 
Нормальне або 
широке, світле пряме 
10 Те саме 9,5 Те саме 
9 - « - 9,5 - « - 
Видання для дітей 15. ..17 років 




10 без ін. Те саме 9,5 Те саме 
8, 9 - « - 10,2 - « - 
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Згідно ДСТУ 3018-95. Видання. Поліграфічне виконання. Терміни та 
визначення, ілюстративність видання ― ступінь насиченості видання 
ілюстраціями, визначається у відсотках. 
Вимоги до видань для дошкільнят. Відповідно до п. 5.2.9. Правил 
поліграфічне виконання видання повинно бути однакове в усьому обсязі 
видання. Площа ілюстрацій на сторінці видання має бути не менше 50%, щоб у 
сукупності рекомендована ілюстративність видання становила не менше 75%. 
Вимоги до видань для молодшого шкільного віку. Відповідно до п. 5.3.11. 
Правил рекомендована ілюстративність видання становить не менше 30%. 
 
 
Вставка рисунків в програмному забезпеченні Word відбувається за 
допомогою команди Рисунок у групі Ілюстрації на вкладці Вставка. Також тут 
доступні вставка Фігур та Діаграм. Після вставки рисунка та його виділення на 
горизонтальній стрічці відкривається доступ до панелі налаштувань і 




Рис.  1. Вкладка Робота з рисунками 
 
На вкладці доступні Стилі оформлення рисунків (налаштування границь, 
ефектів оформлення, макету); Впорядкування рисунків (розташування на 
сторінці, обтікання текстом, відступ від тексту, поворот); Розмір рисунків 
(ширина, висота, обрізка, обрізка по фігурі певної форми, масштабування). 
Для вставки текстового поля використовуються команди групи Текст на 
вкладці Вставка (рис. 2). Для текстових полів доступні налаштування заливання, 
стилю та контуру після виділення текстового поля через ПКМ. У даній групі 
команд також доступне створення буквиці та параметри її налаштування.  
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Рис.  2. Вкладка Вставка, група Текст 
 
Через групу команд Текст також можна вставити об’єкти інших програм 
(рис. 3).  
 
Рис.  3. Вставка об’єктів інших програм 
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Питання для самоконтролю: 
 
1. Як створити буквицю? 
2. Як створити напис? 
3. Як вставити та підрізати рисунок?  
4. Як налаштувати властивості обтікання рисунка текстом?  
5. Як точно вирівняти рисунок по краю сторінки складання? 
6. Як повернути рисунок на певний кут? 
7. Як встановити точні розміри рисунка? Як пропорційно змінити розміри рисунка?  
8. Як створити тінь від рисунка? Як налаштувати ефект тіні?  
9. Як вписати рисунок у певну фігуру / у фігуру довільної форми?  
10. Як налаштувати вид контуру рисунка? 
11. Як створити підрисуночний підпис? 
12. Як вставити текстовий блок? Які існують налаштування текстових блоків? 
13. Як вставити горизонтальні розділювальні лінійки?  
14. Як створити «альбом» рисунків? 










ПРАКТИКУМ 2. ПРОЕКТУВАННЯ ТИТУЛЬНИХ ЕЛЕМЕНТІВ ВИДАНЬ 
(ВИДАВНИЧА АКЦИДЕНЦІЯ): 
 ПРОЕКТУВАННЯ ОДИНАРНОГО ТИТУЛУ  
 
Мета роботи: вивчення специфіки акцидентного набору, особливостей 
проектування одинарних титульних аркушів видань; закріплення навичок 
роботи у робочому середовищі текстового редактора Word. 
 
Хід виконання роботи: 
1. Запроектувати одинарний титульний аркуш для видання згідно до 
варіанту (див. додаток). 
2. Оформити зворот титульного аркушу, де обов’язково зазначити УДК, 
ББК, авторський знак, анотовану картку, анотацію до видання, ISBN, копірайт та 
інші обов’язкові елементи, що вказуються на звороті титульного аркушу.  
3. Реалізувати запропоновано засобами Word. 
4. Підготувати та роздрукувати звіт за результатами виконаної роботи.  
 
Теоретичні відомості: 
Титул – перша сторінка видання, на якій розташовано повну його назву та 
інші відомості (автор, номер тому, місце і рік публікації, найменування 
видавничої організації). 
Окрім перерахованих відомостей на титулі можуть бути такі елементи: 
назва жанру видання, прізвище редактора або перекладача, назва і знак серії, 
періодичність, номер випуску тощо, усякі грифи, епіграфи та посвяти. Титул 
може містити тематичні ілюстрації, мальовані та складальні елементи і прикраси.  
Сучасний титул за своєю структурою може бути: 
Одинарний – перша сторінка книжкового блока із зворотом  
Подвійний – з 4-х сторінок: авантитулу, контртитулу, лицьової сторінки та 
звороту титульного аркушу або авантитулу, розпашного титульного аркуша та 
оборотного титульного аркуша. 
Суміщений – вихідні дані титульного аркуша розміщуються на початковій 
сторінці складання, тобто суміщуються з текстом заради економії тексту, 
переважно в брошурах та журналах. Часто суміщуються з змістом. 
Головний титул оформляється відповідно до оформлення обкладинки 
(палітурки), але з використанням шрифтів світлішого зображення. Мальований 
титул цілком оформляється художником. Композиційне рішення титулу 
підкоряється загальним принципам композиції акцидентних форм. Формат 
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титулу може дорівнювати формату набірної смуги видання і в цьому випадку 
навколо титулу будуть поля; іноді графічні елементи титулу можуть виходити за 
межі формату набірної смуги, при цьому рамка полів навколо тексту титулу 
перестає існувати і особливою вимогою стає динамічна побудова шрифтових 
рядків, іноді з включенням в них декоративних елементів, наприклад кінцівок, 
які створюють враження заповненої білого поля. 
Зазвичай для набору титулів використовується шрифт тієї ж гарнітури, що і 
для набору заголовків у виданні, але можливі і різні комбінації, що посилюють 
контраст співвідношення титульних рядків з текстовими заголовками. Титул 
набирають шрифтом більшого кегля, ніж заголовки, переважно світлого 
зображення, але прописними буквами, оскільки рядкові букви, навіть великого 
кегля, при малому текстовому заповненні титульної смуги недостатньо рельєфні 
і виразні. Кегль шрифту вибирається залежно від формату, кількості і значущості 
тексту.  
Прізвище автора поміщається у верхній частині смуги, для набору 
вибираються прописні букви шрифту кегля 10–12 п. Назва видавництва, місто і 
рік видання поміщаються в нижній частині смуги і набираються шрифтом кегля 
6 — 8 п. прямого зображення прописними буквами. 
При оформленні титулу можна використати найрізноманітніші групування 
рядків у поєднанні з лінійками і орнаментом. Композиційна побудова може бути 
симетричною і асиметричною.  
Особливості шрифтового оформлення видавничої акциденції. 
1. Титульні елементи тексту обкладинок, палітурок і суперобкладинок для 
більшої виразності набирають переважно з використанням прописних знаків 
шрифту. Кегль шрифту залежить від формату і числа рядків тексту на смузі. При 
використанні для набору рядків вказаних форматів шрифту напівжирного 
зображення кегль вибирається на 2 п. дрібніше. 
2. Текст титулів набирають з дотриманням супідрядності шрифтів по кеглю. 
Так, головний рядок набирають шрифтом найбільш великого кегля, а інші східці 
тексту (підзаголовок — другий за значенням ступінь, прізвище автора — третій 
ступінь, місце видання, найменування видавництва, рік видання і тому подібне — 
четвертий ступінь) набирають відповідно шрифтами менших кеглів. 
3. Для оформлення тексту обкладинок і палітурних кришок краще 
проектувати шрифти напівжирного і жирного зображень, особливо якщо 
матеріал обкладинок, палітурних кришок, суперобкладинок буде кольоровим. 
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Під час верстання титульної сторінки особливу увагу слід звернути на: 
1) надзаголовні дані, в які можуть входити найменування однієї чи кількох 
організацій, від імені яких видається видання, або заголовок серії, ініціали і 
прізвище автора всієї серії, номер її випуску, заголовок підсерії, порядковий 
номер її випуску. Частина цих даних може бути перенесена на авантитул чи 
контртитул; 
2) відомості про авторів, тобто їх імена та прізвища подаються в тій формі 
й повноті, які ними запропоновано. При верстанні вказують спочатку ініціали чи 
ім'я, а потім прізвища. Імена і прізвища авторів можуть бути поміщені на 
титульній сторінці незалежно від їх кількості. Якщо авторів чотири й більше, то 
їхні імена та прізвища можна переносити на зворот титульної сторінки. У працях, 
виконаних колективом авторів, їх імена подаються у запропонованій ними 
послідовності. Відомості про почесні звання, вчені ступені подаються після 
прізвищ авторів; 
3) підзаголовні дані — відомості, що пояснюють заголовок, літературний 
жанр, указують читацьку адресу видання, вікові особливості читача, а також 
черговість видання і його перероблення. Крім того, у підзаголовні дані можуть 
бути внесені відомості про затвердження видання як навчального посібника, 
підручника чи офіційного видання, а також занесені прізвища перекладачів, 
титульного редактора, художника-ілюстратора, художника-оформлювача та 
фотографа в ілюстрованих виданнях. 
Підзаголовні дані можуть бути поділені між титульною сторінкою і її 
зворотом. Під час верстання на зворот титульної сторінки можна переносити: 
– вказівку, для якої категорії читачів призначено видання; 
– відомості про черговість видання, його перероблення; 
– повідомлення про затвердження видання як підручника, навчального 
посібника чи офіційного видання; 
– дані про мову, з якої перекладено видання, та прізвища перекладачів; 
– прізвища художника-оформлювача і фотографа в ілюстрованих та 
художніх виданнях.  
Ініціали чи ім'я упорядника мають передувати його прізвищу. Можна 
переносити прізвища упорядника на зворот титульної сторінки. Перед його 
прізвищем мають бути слова чи словосполучення, що визначають характер 
виконаної ними роботи (наприклад, упорядник, упорядкував, записав, автор-
упорядник тощо. Дані про почесні звання упорядників розмішують після їх 
прізвищ. 
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Вихідні дані, які включають місце випуску видання, найменування 
видавництва чи видавничої організації і рік випуску видання, потрібно 
розташовувати у зазначеній послідовності. Ці дані частково або повністю 
можуть бути перенесені на авантитул, контртитул чи останню сторінку, 
особливо в художньо оформлених виданнях, титульні сторінки яких зайнято 
малюнками. 
У виданнях без титульної сторінки вихідні дані розташовують на 
суміщеному титулі першій сторонці палітурки чи обкладинки. Ці дані можна 
переносити на останню сторінку видання, задню сторонку палітурки чи на будь-
яку сторонку обкладинки. 
Верстання та розмітка звороту титульної сторінки. Зворот титульної 
сторінки — це місце для розміщення низки вихідних даних, де  розташовують:  
1. Універсальна десяткова класифікація (УДК) розроблена Міжнародним 
бібліографічним інститутом у 1895–1905 рр. (бельгійськими бібліографами 
Полем Отле та Анрі Лафонтеном) на основі «Десяткової класифікації» 
американського бібліотекара Дьюї (1876 р). Перше видання повних таблиць УДК 
французькою мовою — 1905 р. У СРСР з 1963 р. було введено обов’язкове 
індексування згідно таблиць УДК. 
Центральна частина УДК — основні таблиці, що охоплюють сукупність 
знань та побудовані за ієрархічним принципом поділу від загального до 
часткового з використанням цифрового десяткового коду. Тобто за індексом 
УДК можна визначити про що ведеться мова у видання не читавши його. 
2. Бібліографічний шифр ББК. Бібліотечно-бібліографічна класифікація 
(у лівому верхньому кутку). Методологічна основа класифікації — ділення по 
видах наук і явищах дійсності, на принципі їх субординації і розвитку. 
Використовується для організації бібліотечних фондів, систематизації каталогів 
та картотек. Основні розділи представлені двома системами нумерації: для 
масових бібліотек використовуються цифри, перший і другий ряди класифікації, 
для наукових, один ряд букв. 
3. Авторський знак наводять під першою цифрою індексу ББК. Авторський 
знак визначається за першим елементом бібліографічного запису; зазвичай це 
прізвище автора, назва твору. Між буквою та числовим значенням не ставлять 
пробілу за виключенням букв З, О, Ч, які схожі на відповідні цифри. Для того, 
щоб авторський знак не був схожим на трьохзначне число між цими буквами та 
двозначним кодом ставиться дефіс. 
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4. Відомості про передрук, якщо такі є. 
5. Імена та прізвища авторів передмови, вступної статті, післямови, 
приміток і коментарів та інших елементів видання. Рекомендовано всі прізвища 
та імена подавати в називному відмінку. 
6. Макет анотованої картки, який за необхідності може бути перенесений на 
останню сторінку видання. 
7. Реферат чи анотацію. 
8. ISВN (International Standard Book Number) подається у лівому нижньому 
кутку. Стандарт розроблено у Великобританії 1966 року на базі 9-значного 
стандартного номера книг Гордона Фостера. 1970 року з невеликими змінами 
ISBN було прийнято в якості міжнародного стандарту обліку книжкової 
продукції, що випускається.  
ISBN використовується для однозначної ідентифікації видань, в 
бібліографічному записі — для пошуку інформації в бібліографічних та 
книгорозповсюджуючих, видавничих базах даних. У СРСР ISBN 
використовувався з 1987 року. 
З 2007 року система ISBN переведена на 13-значну систему нумерації. 
Складається з: 
a) Ідентифікатора мовної групи або країни (встановлюється Міжнародним 
агентством ISBN); Ідентифікатор видавництва. Цей ідентифікатор призначається 
національним агентством ISBN країни для кожного видавництва (Книжкова 
палата України в Україні). 
b) Ідентифікатор книги. Це порядковий номер, який видавництво назначає 
для своїх книг. Контрольна цифра. Остання цифра в номері ISBN, що дозволяє 
перевірити його правильність.  
Всі індекси (УДК, ББК, ISBN) – створюють видавничий пакет. 
9. Копірайт © — знак охорони авторського права (у правому нижньому 
кутку).  
 
Анотація. Анотацію, як правило, складають шрифтом тієї самої гарнітури, 
що й основний текст видання, але кегль знижують на один-два ступені. 
Допускається використання курсивних накреслень шрифту. 
Складають анотацію на трохи менший формат, ніж основний текст видання, 
а розташовують, як правило, по центру сторінки з більшим або меншим спуском 
залежно від обсягу анотації. 
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Випускні дані — це частина вихідних відомостей, у яких дається виробничо-
поліграфічна характеристика видання. Згідно із проектом нового українського 
стандарту, випускні дані повинні містити:  
– формат паперу та частку аркуша; 
– наклад (тираж); 
– обсяг видання в умовних друкованих аркушах; 
– номер замовлення виготівника видавничої продукції; 
– назву та місцезнаходження видавця; 
– відомості про видачу видавцю свідоцтва про внесення до Державного 
реєстру України видавців, виготівників і розповсюджувачів видавничої 
продукції (далі — Державний реєстр); 
– назву та місцезнаходження виготівника видавничої продукції, а також 
відомості про його внесення до Державного реєстру. 
 
 
Питання для самоконтролю: 
 
1. Що називають акциденцією? Композицією акцидентної форми?  
2. Групи акциденції, їх характеристика. 
3. Групування рядків в акцидентному наборі, їх характеристика. 
4. Титул, класифікація титулів за структурою. 
5. Вимоги до верстання та розмітки титульних аркушів. 
6. Особливості шрифтового оформлення титульних аркушів. 
7. Правила оформлення надзаголовних  та підзаголовних даних. 
8. Правила вказання авторів видання. 
9. Вимоги до оформлення звороту титульної сторінки та всіх її компонентів.  
10. Правила оформлення вихідних відомостей. 
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ПРАКТИКУМ 3. ПРОЕКТУВАННЯ ТИТУЛЬНИХ ЕЛЕМЕНТІВ ВИДАНЬ 
(ВИДАВНИЧА АКЦИДЕНЦІЯ): ПРОЕКТУВАННЯ ПОДВІЙНОГО 
ТИТУЛУ ТА ШМУЦТИТУЛІВ ВИДАНЬ ДЛЯ ДІТЕЙ 
 
Мета роботи: вивчення специфіки акцидентного набору, особливостей 
проектування подвійних титульних аркушів та шмуцтитулів видань; закріплення 
навичок роботи у робочому середовищі текстового редактора Word. 
 
Хід виконання роботи: 
1. Ознайомитись з варіантом завдання (файл *.docx, практикум № 1). 
2. Для проекту дитячого видання, що запропоновано за результатами 
практикуму № 1, запроектувати та реалізувати засобами Word: 
 подвійний титульний аркуш (розворотний – для парних номерів за 
списком групи, розпашний – для непарних); 
 оформити зворот титульного аркушу, де обов’язково зазначити ББК, 
авторський знак, анотовану картку, анотацію до видання, ISBN, 
копірайт та інші обов’язкові елементи, що вказуються на звороті 
титульного аркушу; 
 запроектувати оформлення шмуцтитулів видання, реалізувати 
запропоноване засобами Word. 
3. Підготувати та роздрукувати звіт за результатами виконаної роботи.  
 
Теоретичні відомості: 
Подвійний титульний аркуш — титульний аркуш, що складається з 
чотирьох сторінок: авантитулу, контртитулу, лицьової сторінки та звороту 
титульного аркушу або авантитулу, розпашного титульного аркуша та 
оборотного титульного аркуша. 
Розворотний — друга й третя сторінки подвійного титульного аркуша, на 
яких (роздільно на кожній) надруковані вихідні дані (друга сторінка – 
контртитул, третя – основний титульний аркуш. Наприклад, дзеркальний титул). 
Розпашний — розворот 2-ї та 3-ї сторінок подвійного титульного аркуша з 
текстом та зображенням, які починаються на лівій сторінці розвороту та 
закінчуються на правій.  
Авантитул — перша сторінка книжкового блока, один з композиційно-
декоративних елементів видання. Авантитул розміщується у виданні за 
наявності в ньому контртитулу чи фронтиспіса. На авантитулі поміщують 
прізвище автора, назву видання або видавничу марку, іноді найменування 
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видавничої організації чи декоративний малюнок або надзаголовні дані однієї чи 
кількох організацій, які випускають видання, а також дані про серію.  
Контртитул — додатковий титул, як правило, в багатотомних чи 
перекладних виданнях. Розміщується на лівому боці титульного розвороту.  
В багатотомних виданнях на контртитулі розміщують дані, що стосуються 
всього видання, а на титулі дані, які стосуються лише окремого тому.  
В перекладних творах на контртитулі зазначають ті самі дані, що й на титулі, але 
мовою оригіналу. В розкішних та подарункових виданнях контртитул виконують 
"дзеркальним", тобто він повторює титул. 
Фронтиспіс — як правило, ілюстрація у виданні, розміщена на лівому боці 
титульного розвороту. На фронтиспісі поміщають портрет автора або особи, про 
яку йдеться у творі. Іноді на фронтиспісі розташовують ілюстрацію, що 
відображає основну ідею твору або його вузловий епізод. У наукових виданнях 
на фронтисписі можуть бути розміщені фотографії, карти, схеми. 
Шмуцтитул (додатковий титул) — сторінка, яка розміщується перед 
окремим розділом або главою. На шмуцтитулі поміщають назву розділу чи 
глави, в деякі випадках — сюжетні зображення. 
На авантитулі верстають елементи оформлення на середині сторінки, іноді 
у верхній частині сторінки з виключанням праворуч або посередині. 
Контртитул верстають згідно з композиційним задумом видання, 
узгоджуючи з титулом. 
Фронтиспис верстають згідно з вказівками художника чи художньо-
технічного редактора. Коли таких вказівок немає, зображальні елементи 
розташовують на середині сторінки, узгоджуючи зображення з титулом. 
На авантитулі, контртитулі та фронтисписі колонцифру не 
проставляють. Тексти на авантитулі, як правило, тієї самої гарнітури, що й 
титулу, але меншого кегля — не більш як 12...14 п. 
 
 
Питання для самоконтролю: 
1. Що відносять до титульних елементів видань? 
2. Види титульних аркушів? 
3. Дати визначення: авантитул, контртитул, фронтиспіс, титул, шмуцтитул.  
4. Особливості оформлення титульних аркушів видання. 
5. Компоненти звороту титульної сторінки, правила їх оформлення. 
6. Анотована картка: складові, правила оформлення. 
7. Особливості шрифтового оформлення видавничої акциденції.  
8. Правила оформлення надзаголовних даних, підзаголовних, відомостей про авторів.  
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ПРАКТИКУМ 4. РОЗРОБКА МАКЕТУ ЖУРНАЛЬНОГО ВИДАННЯ 
 ІЗ ЗАСТОСУВАННЯМ МОДУЛЬНОЇ СІТКИ (INDESIGN) 
 
Мета роботи: ознайомлення з системою запуску програми InDesign, 
панелями інструментів, налаштуванням робочого середовища, видами робочих 
панелей та зон. Вивчення принципу роботи кожного інструменту. Опанування 
інструментами навігації в документі, програмі. 
 
Хід виконання роботи: 
1. Обрати та узгодити з викладачем розворот журнального видання для 
виконання роботи. Типові приклади розворотів, які можуть бути взяті до 
виконання, наведені у додатку Б. 
2. Визначити формат видання, формат сторінки складання та обрати 
величини полів. 
3. Викреслити ескізний розрахунковий макет розвороту журнального 
видання засобами інженерного програмного забезпечення, нанести всі необхідні 
розміри. 
4. Створити електронну модульну сітку на основі ескізного макету, 
обов’язково застосувати «сторінки-шаблони» для рубрикації, колонтитулів, 
колонцифр, елементів оформлення та ін. 
5. Звіт виконаної роботи має містити pdf-файл завдання, файл *.jpg (*.pdf)  
з розрахунковим макетом, файл *.indd з створеною модульною сіткою. 
Послідовність виконання роботи показано на рис. 7-10. 
 
Теоретичні відомості: 
Для створення нового документу обираємо команду Файл→Новый→ 
Документ за необхідності змінити формат та орієнтацію, інші налаштування 
(рис. 4).  
Для того щоб створити розворот встановлюємо Разворот страницы. Для 
створення документу, який починається з розвороту необхідно у поле № первой 
страницы. ввести парне число. Для автоматичного створення текстових блоків 
необхідно встановити Основний текстовий фрейм. Вільний простір навколо 
окреслених сторінок є монтажним столом, на якому розміщуються будь-які 
об’єкти, які відображаються лише на екрані. 
Для зміни налаштувань документу обираємо команду Файл→Параметры 




Рис. 4. Створення нового документу 
 
 На робочому столі 
розміщені основні палітри 
InDesign:  
палітра Инструменты — 
містить всі необхідні для роботи 
інструменти малювання та 
редагування;  
палітра Управление — 
містить можливі налаштування 
активного інструменту, а також 
палітри Страницы (переміщення 
між сторінками публікації та 




Рис. 5. Налаштування параметрів документа 
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палітра Символ — призначена для форматування тексту та проведення 
різноманітних дій над об'єктами: масштабування, переміщення, обертання та ін.; 
 палітра Стили — застосовується для управління стилями в публікації. Інші 
палітри знаходяться в меню Окно. Основні налаштування програми знаходяться 
в меню Редактирование→Установки. 
 
   
 
Для створення модульної сітки використовуються: лінійки, направляючі, 
колонки, базова сітка. Модульна сітка з певним кроком (модулем), однаковим 
або різним по горизонталі й вертикалі є основою композиції шпальт, сторінок і 
розворотів. Якщо модулі по горизонталі й вертикалі однакові, коміркою 
модульної сітки буде квадрат, якщо різні — прямокутник. Елементи шпальти 
(заголовки, ілюстрації, підписи до них, декоративні елементи, колонтитули і т. ін.) 
розверстуються по комірках сітки. Підбирають сітку, виходячи з особливостей 
матеріалу видання. Тільки в цьому разі вона може дати позитивний результат 
(чітке структурне розмежування елементів, естетично красиве їх розміщення і 
чітку організацію матеріалу), а не привести до механічного компонування. 
Налаштування прив’язки об’єктів до направляючих, розміщення та кольору 
Редактирование→Установки→Сетки, Просмотр→Сетка и направляющие.  
Елементи макету, які задають загальну структуру та неодноразово 
повторюються, як правило, розміщують на сторінках-шаблонах (палітра 
Страницы→Новый шаблон). Автоматична нумерація сторінок створюється на 
сторінках-шаблонах. Для цього необхідно створити текстовий блок і потім 
ввести комбінацію Ctrl+Alt+Shift+N або Текст→Вставить специальный 
символ→Маркеры→Номер текущей страницы. В результаті на шаблонних 
сторінках з’явиться позначення літери, яка відповідає назві шаблонної сторінки, 
а на сторінках документу відобразиться посторінкова нумерація. 
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Вид нумерації на шаблонних сторінках документа 
 
 




Для встановлення нумерації сторінок з певного номеру (рис. 6), необхідно 
на палітрі Страницы, виділити конкретну сторінку натиснути 
ПКМ→Параметры нумерации и разделов. 
 
 
Рис. 6. Налаштування нумерації сторінок 
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Вставки/видалення/переміщення сторінок виконується або через ПКМ на 
палітрі Страницы, або через меню Макет→Страницы. 
Налаштування ліній базової сітки, розмірів полів, кількості колонок 







Питання для самоконтролю: 
 
1. Як створити новий документ? 
2. Редагування формату та орієнтації видання? 
3. Як налаштувати направляючі? 
4. Створити розворот видання та проставити нумерацію? 
5. Виконати налаштування одиниць вимірювання? 





























































ПРАКТИКУМ 5. РОБОТА З ТЕКСТОВИМ МАТЕРІАЛОМ INDESIGN 
 
Мета роботи: вивчення принципів обробки текстового матеріалу. 
Ознайомлення з текстовим фреймом, принципами форматування тексту.  
 
Хід виконання роботи: 
Виконати оформлення, розташувавши текст довільно (в межах формату): 
1. Відтворити різні види накреслення. 
2. Провести форматування текстового блоку: 
а) створити відбивки, виключки, зміщення від базової лінії; застосувати 
різний кегль, накреслення, інтерліньяж, змінити висоту/ширину літер. 
б) застосувати рамки та лінійки для оформлення тексту; 
в) створити різні стилі окантовки текстового фрейму; 
г) створити перетікання тексту у фрейми різної форми; 
д) створити обтікання графічного зображення  текстом;  
е) створити градієнтне заливання тексту. 
3. Вставити графічне зображення в текст, застосувати тіні, відтворити текст 
вивороткою, розмістити текст вздовж кривої. 
4. Створити буквицю та маркований список. 
Звіт виконаної роботи має містити файл *.indd виконаної роботи та файл *.jpg 




Для привернення уваги читача застосовують різні прийоми виділення  
інформації: шрифтові, графічні, колірні. Для набору тексту використовується  
інструмент Текст (Т), за допомогою якого створюються текстові фрейми, для  
імпорту тексту обираємо Файл→Поместить. Для розміщення тексту по контуру 
призначений інструмент Текст по контуру (Shift+T). Налаштування даного  






Для зв'язування текстових фреймів: клік ЛКМ на червоному хрестику 
в правій нижній частині фрейму. 
       
 
 
                                  
 
Подвійний клік на червоному хрестику ЛКМ застосовуємо для розірвання 
зв'язків текстових блоків. 
 
Форматування тексту та абзаців можна виконувати за допомогою палітри 








Налаштування параметрів текстового фрейма, розбивка на колонки, 
встановлення відбивок від рамок фрейму та інші параметри — 
Объект→Параметры текстового фрейма (рис. 11). 
Для оформлення окремих абзаців кольоровим підкладом та рамками 
необхідно при виділеному абзаці на палітрі Абзац в Скрытых параметрах 








Рис. 12. Налаштування кольору та обрамлення текстового фрейма 
 
Також для оформлення абзаців можна використовувати лінійки, на палітрі 




До текстового блоку можна застосувати ефекти, такі як тінь, різні види 





Обтікання для графічних об’єктів текстом налаштовується на палітрі 
Обтекание текстом меню Окно. Перетворення тексту в графічний блок 




Для зручності форматування тексту рекомендовано включати режим 
відображення недрукованих символів — Текст → Показать служебные 
символы. Створені таблиці стилів оформлення абзаців та символів можна 
застосовувати в інших публікаціях.  
 
 
Питання для самоконтролю: 
 
1. Як імпортувати текст у програму верстки? 
2. Як створити зв'язані текстові фрейми? 
3. Як виконується форматування тексту, розміщення його на лініях довільної форми?  
4. Використати декоративні лінійки для оформлення текстових фреймів?  
5. Розмістити зображення у тексті? 




ПРАКТИКУМ 6. РОБОТА З ІЛЮСТРАТИВНИМ МАТЕРІАЛОМ 
 
Мета роботи: опанувати прийоми створення, форматування та редагування 
ілюстративного матеріалу. Ознайомитись з графічними, стильовими та 
колірними способами оформлення ілюстративної інформації. 
 
Хід виконання роботи: 
Виконати оформлення графічних об'єктів засобами програми InDesign, 
розташувавши їх довільно: 
1. Створити та виконати трансформацію графічних фреймів. 
2. Застосувати до графічних фреймів: поворот, деформацію, тінь, обведення 
різними стилями ліній, створити різні стилі оформлення кутів, заливання 
різними типами градієнтів. 
3. Виконати обтікання текстом: геометричних фігур, ліній, графічних 
зображень. 
4. Виконати редагування контуру графічного фрейму при обтіканні. 
5. Створити власний стиль суцільної та шрихової ліній. 
6. Створити графічну буквицю. 
7. Створити підпис до ілюстрації та розмістити його на кольоровому тлі. 
8. Створити пантонні кольори з чотирьох, шести фарб. 
9. Використати графічне зображення в якості фону. 
Звіт виконаної роботи має містити файл *.indd виконаної роботи та файл *.jpg 




Команда Файл→Поместить — це основний спосіб для вставляння графіки в 
InDesign, тому що він забезпечує найвищий рівень підтримки роздільної здатності, 
файлових форматів, багатосторінкових PDF-файлів та файлів INDD, а також 
кольорів. Помістити графіку — це те саме, що й імпортувати зображення або 
вставити малюнок. Подвійний клік на вставленій ілюстрації дає можливість 
редагувати розміщення ілюстрації, розміри, поворот та інші налаштування. Для 







Для роботи та створення графічних об'єктів застосовуються інструменти: 
Линия, Перо, Карандаш, Прямоугольник, Эллипс, Многоугольник. Робота з 
даними інструментами аналогічна інструментам векторної графіки. Операції по 
вирівнюванню об’єктів виконуються на палітрі Выравнивание. Об’єднання, 




Налаштування параметрів графічного фрейму можна встановити на палітрі 
Установки. Для трансформації, вирівнювання об'єктів, зміни розмірів, кута 





Для встановлення різних типів обтікання графічних фреймів, ліній текстом 




Для автоматичного формування контуру обтікання для графічного зображення 
необхідно зайти в меню Объект→Обтравочный контур→Параметры. 






Створення та редагування кольорів виконується за допомогою палітри 
Цвета. Якщо графічне зображення виступає в якості фону, як правило, для нього 
встановлюється певний відсоток прозорості на палітрі Установки.  
Градієнт створюється/редагується на палітрі Градиент. Редагувати градієнт 






Питання для самоконтролю: 
 
1. Виконати редагування контуру обтікання зображення? 
2. Налаштування, які необхідно виконати при створенні обтікання зображення текстом? 
3. Створення та редагування градієнту? 
4. Як створити графічний фрейм неправильної форми? 
5. Особливості створення власного стилю штрихових та суцільних ліній? 





ПРАКТИКУМ 7. СТВОРЕННЯ ЦИФРОВОГО ОРИГІНАЛ-МАКЕТУ 
КНИЖКОВОГО ВИДАННЯ ДЛЯ ДІТЕЙ 
 
Мета роботи: навчитися створювати оригінал-макет книжкового видання. 
Провести обробку та форматування текстового, графічного матеріалу відповідно 
до вимог верстки; оформили титульні елементи видання, відтворити верстку 
засобами InDesign. 
 
Хід виконання роботи: 
На основі виконання комп’ютерних практикумів № 1 та № 3 створити 
цифровий оригінал-макет книжкового видання засобами програми InDesign. 
Макет має містити титульні елементи видання (подвійний титул, шмуцтитули, 
початкові, типові та кінцеві сторінки складання, зміст). 
1. Встановити розміри сторінок після обрізу та полів. 
2. Створити сторінки-шаблони для шмуцтитулів, початкових, типових та 
кінцевих сторінок складання. 
3. Розробити та відтворити колонтитул видання. 
4. Створити нумерацію сторінок відповідно до вимог верстки колонцифри. 
При оформленні колонцифр застосувати графічні елементи. 
5. Виконати верстку відповідно до правил заверстування виду книжкового 
видання. Виконати оформлення ілюстрацій. Обов’язково застосувати обтікання 
рисунка текстом за унікальним контуром ілюстрації, який має бути відмінним 
від стандартних геометричних фігур (прямокутник, квадрат, коло тощо).  
6. Застосувати прив’язку тексту до сітки базових ліній. 
7. Створити графічно оформлену буквицю. 
8. Створити виноску. 
9. Розробити композицію змісту та відтворити зміст видання. 
10. Виконати збирання макету та згенерувати pdf-файл макету. 
 
Теоретичні відомості: 
При розробці оформлення колонтитулів та колонцифр слід звернути увагу 
на те, що колонцифри всіх видів та колонтитули не ставлять на: 
– титульних сторінках видання (авантитулі, контртитулі, фронтиспісі, 
титулі, шмуцтитулі, звороті титулу); 
– на пустих полосах (зворот титулу, шмуцтитулу, сторінках «для записів»);  
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– на сторінках з вихідними даними; 
– на сторінках, які містять шпальтові ілюстрації (як виняток, в науково-
технічних виданнях, на сторінках зі схемами/кресленнями тощо, колонцифри 
ставлять); 
Всі перелічені вище сторінки входять у загальну кількість сторінок видання. 
Не ставлять колонцифри на вклейках, які не входять в загальну кількість 
сторінок видання. 
Верхні колонцифри (з колонтитулами, колонлінійками або без них) не 
ставлять на всіх початкових сторінках. Нижні колонцифри не ставлять на 
кінцевих сторінках. 
Відповідно до правил верстки має бути забезпечено приведення рядків 
основного тексту з лиця та зі звороту сторінки. Налаштування параметрів сітки 
базових ліній задається для всього документу через меню Редактирование  





Крім того, можна 
налаштувати прив’язку 
до сітки базових ліній 
окремо для конкретного 


















Налаштування параметрів підпису під рисунками виконується через меню 





Для формування виноски необхідно після слова поставити курсор і зайти  
в меню Текст  Вставить сноску. Налаштування параметрів виноски 






Для формування змісту необхідно попередньо розробити стилі для 
оформлення рубрикації (заголовків) і стилі, які безпосередньо будуть 
використані для оформлення самого змісту. Adobe InDesign працює з 





Текстові стилі є двох видів:  
– стили абзаца –– основний стиль редагування тексту, містить всі параметри.
Використовується для глобального форматування. 
– стили символа –– допоміжний стиль, який застосовується до невеликих 
фрагментів тексту (буквиця, терміни тощо), містить тільки параметри формату-








Загальний алгоритм роботи з різними стилями практично однаковий: 
1. Створити стиль.  
2. Застосувати стиль. 
3. Відредагувати стиль за необхідності.  
 
Створені стилі застосовуються до кожного рівня заголовків, після чого 







Додаткове оформлення змісту (вид заповнення проміжків між текстом і 
нумерацією сторінок, тип вирівнювання, вибір ширини) здійснюється на палітрі 








Для коректного збереження макету необхідно зібрати всі гарнітури та 
лінковані зображення, які були використані в макеті, для цього виконують так 
звану зборку макету: меню ФайлУпаковать. При цьому утворюється папка, в  
які міститься сам файл верстки, папки зі шрифтами та графічним матеріалом. 
 
При проектуванні книжкових видань, зокрема видань для дітей необхідно 
керуватись наступними нормативними документами: 
1. ДСТУ 4489:2005. Видання книжкові та журнальні. Вимоги до форматів. 
― Вперше (зі скасуванням ГОСТ 5773―90) ; чинний від 2006—10—01. 
2. ДСТУ 4861:2007. Інформація та документація. Видання. Вихідні 
відомості (ISO 8:1977, NEQ; ISO 1086:1991, NEQ; ISO 7275:1985, NEQ). — 
Вперше (зі скасуванням ГОСТ 7.4—86, ГОСТ ЭД 1 7.4—90); чинний від 2009—
01—01. 
3. ДСТУ 8299:2015. Інформація та документація. Знак охорони авторського 
права. Правила подання у виданнях. — Вперше; чинний від 2017—07—01. 
4. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис.  Заголовок. Загальні вимоги та 
правила складання (ГОСТ 7.80—2000, ІDT). — Вперше; чинний від 2008—04—01. 
5. КД 29.06―2001. Оформлення та поліграфічне виконання друкованих 
засобів масової інформації. ― Вперше; чинний від 2001—04—01. 
6. СОУ 18.1-02477019-14:2015. Видання книжкові. Технічні умови. ― На 
заміну ГСТУ 29.5―2001; чинний від 2009—11—01. 
7. СОУ 18.1-02477019-11:2014. Видання для дітей. Загальні технічні вимоги. 
— На заміну СОУ 22.2-02477019-11:2008; чинний від 2014—25—06. 
8. ДСанПіН 5.5.6-138—2007. Державні санітарні норми і правила. Гігієнічні 
вимоги до друкованої продукції для дітей. — На заміну ДСанПіН 5.5.6.084—
2002; чинний від 2007—02—09. 
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Питання для самоконтролю: 
 
1. Як створити автоматичний зміст засобами InDesign?  
2. Як призначити стиль абзацу/символу до тексту?  
3. Як створити підпис під ілюстрацією? 
4. Як налаштувати оформлення змісту? 
5. Як вставити та налаштувати виноску? 
6. Як виконати прив’язку до сітки базових ліній документу/окремого текстового блоку?  




ПРАКТИКУМ 8. ФОРМУВАННЯ ДОВІДКОВО-ПОШУКОВОГО 
АПАРАТУ ВИДАНЬ: ЗМІСТ, ПОКАЖЧИКИ, КОЛОНТИТУЛИ 
 
Мета роботи: навчитися формувати довідково-пошуковий апарат видання. 
Сформувати елементи довідково-пошукового апарату книжкового видання для 
дітей, а саме: зміст, колонтитули, колонцифри/колонлінійки, виноски. 
Реалізувати запропоноване засобами  InDesign. 
 
Хід виконання роботи: 
При виконанні комп’ютерного практикуму № 7 «Проектування цифрового 
оригінал-макету книжкового видання засобами програми InDesign» 
запроектувати елементи довідково-пошукового апарату, а саме: зміст, 
колонтитули, колонцифри/колонлінійки, виноски. Реалізувати запропоноване 
засобами  InDesign. 
 
Теоретичні відомості: 
До довідково-допоміжного (довідково-пошуковий) апарату книги належать:  
1) зміст, що дає уявлення про зміст книги та її склад, а також допомагає 
читачеві знаходити потрібні розділи та підрозділи;  
2) покажчики, що допомагають читачеві розшукувати все, що є у виданні 
про певний предмет (предметний покажчик), людину (іменний покажчик), 
ілюстрацію (список ілюстрацій) або таблицю (покажчик таблиць),  
3) відомості про географічні назви (покажчик географічних назв);  
4) колонтитули, що інформують про зміст сторінки;  
5) анотація і реферат, які допомагають при виборі книги в бібліотеці чи 
книгарні.  
До довідково-пояснювального апарату входять: 
1) вступна стаття, де розповідається про життя і творчість автора або 
характеризується його твір, що допомагає читачеві розібратися в тонкощах і 
складнощах змісту, попереджає про авторські помилки та неточності;  
2) передмова автора, редактора, видавця, де йдеться про джерела 
досліджень та особливості написання твору, його відношення до близьких та 
попередніх аналогічних видань, вихідні позиції автора;  
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3) післямова, яка за змістом та призначенням відповідає, як правило, 
вступній статті, але пишеться з урахуванням того, що читач уже прочитав саму 
працю;  
4) коментар, що дає тлумачення твору в цілому і тим його місцям, які 
можуть бути незрозумілі читачеві, або для яких характерні певні особливості;  
5) примітки, що пояснюють застарілі терміни, подають короткі відомості 
про персоналії, містять переклад іншомовних текстів, виразів, слів, указують на 
авторські неточності;  
6) бібліографічні посилання (описи джерел цитувань, запозичень і т. п., які 
дають змогу читачеві судити про джерела, використані автором, і звертатися до 
них для уточнень) та прикнижкові бібліографічні покажчики (систематизовані 
списки видань на тему книги, які допомагають читачеві звернутися до 
літератури, що поглиблює знання про предмет, якому присвячені видання). 
 
Зміст та правила його оформлення. 
Зміст — система заголовків усіх більш-менш значущих частин видання із 
зазначенням сторінок, де їх розміщено. Зміст може бути заверстаний в кінці або 
на початку видання. Розташування його залежить від кількох чинників, 
головними з яких є обсяги умови користування виданням. 
Особливості складання змісту — наявність шрифтів найрізноманітніших 
накреслень, велика кількість різних відступів і втяжок, вирівнювання розрядів 
цифр у номерах сторінок та рядів точок, які відокремлюють кінець тексту в 
кожній позиції від цифр. 
Здебільшого зміст складають шрифтами зменшеного кегля порівняно з 
основним текстом. Зміст завжди верстають зі спуску. Іноді він може займати 
неповну сторінку; тоді, коли немає інших вказівок видавництва, його 
розташовують на середині сторінки складання. 
Зміст на початку видання верстають у технічних, довідкових, навчальних і 
наукових книгах — відразу за зворотом титулу чи після епіграфа, посвяти на 
окремій сторінці. В окремих випадках найважливіші частини змісту виносять на 
зовнішні елементи видання або на титул, при цьому не виключаючи їх із 
загального змісту, розташованому на початку або в кінці видання. У кінці 
видання зміст може бути заверстаний на будь-якій сторінці, після нього 
верстають лише випускні дані. 
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Для виділення головних рубрик видання у змісті можна застосовувати різні 
накреслення шрифтів, а також іншу гарнітуру за умови, що характер цього 
шрифту композиційно узгоджений з зовнішнім і внутрішнім оформленням 
видання. 
Використовуючи шрифти різних насиченості та накреслення для 
підпорядкування рубрик, слід уникати зайвої строкатості, що негативно 
позначається на сприйнятті тексту змісту. 
При побудові тексту змісту з максимальною наочністю має бути чітко 
визначена супідрядність рубрик видання. Для цього використовують як 
шрифтові, так і композиційні способи. 
Колонтитули — текстові рядки, поміщені над основним текстом кожної 
сторінки видання. Колонтитули слугують для полегшення користування 
виданням, іноді — для поліпшення його оформлення. 
Композиційне розміщення колонтитулів може бути різноманітним, хоча 
переважно їх складають окремим, майже завжди одним рядком, шрифтами, які 
відрізняються від основного (курсивним, напівжирним курсивним, капітельними 
літерами, великими літерами зменшеного кегля). Здебільшого в одному рядку з 
колонтитулом може бути розташована колонцифра. Дуже часто колонтитул 
закривають знизу тонкою лінійкою на повний формат сторінки складання. 
Зустрічаються колонтитули, відокремлені лінійками зверху і знизу. 
Колонтитули з колонцифрами чи без них завжди входять у розмір сторінки 
складання; їх відокремлюють від тексту не менш як на кегль основного шрифту 
або трохи більше, враховуючи, щоб загальний формат сторінки складання був 
кратний кеглю основного шрифту. 
Колонтитули не розміщують на всіх титульних сторінках видання, порожніх 
сторінках, на сторінках, зайнятих повністю ілюстраціями (крім наукової та 
технічної літератури), а також, на початкових сторінках видання із спуском.  
Колонлінійки — це лінійки чи прикраси, які розміщують на кожній сторінці 
складання, над основним текстом як елемент художнього оформлення. 
Композиційне розташування колонлінійок різноманітне. Часто з колонлінійками 
компонують колонцифри. Колонлінійки, як і колонтитули, завжди входять у 
розмір сторінки складання. 
Колонцифра — це порядковий номер сторінки у виданні. Вибір шрифту для 
колонцифр та їх місця залежить від того, які роль і призначення колонцифр у 
виданні. У тих випадках, коли особлива акцентація колонцифр не потрібна, їх 
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найчастіше складають тією самою гарнітурою, що й основний текст, але кеглем 
на ступінь меншим. Для більшої акцентації колонцифр допускається складання 
їх шрифтом курсивного або напівжирного накреслення, а також збільшеним 
кеглем. 
Найзручніше місце для колонцифри — нижнє поле, бо найчастіше воно 
найбільше за розміром. Колонцифра, розміщена біля зовнішнього краю цього 
поля, при перегортанні видання буде помітнішою, ніж розташована на середині. 
Якщо у виданні є колонтитул, то колонцифра, як правило, розміщується в його 
рядку. 
Хоча місце колонцифри в основному визначається її роллю у виданні, не 
треба забувати, що колонцифра — один з істотних елементів композиції як 
окремих сторінок, так і розворотів видання. Тому її розміщення може залежати 




Рис. 13. Можливі варіанти розміщення колонцифр  
 
Колонцифри всіх видів не ставлять: 
– на титульних сторінках видання (титулі, контртитулі, авантитулі, 
фронтиспісі та шмуцтитулі); 
– на порожніх сторінках (звороті титулу та шмуцтитулу, сторінках для 
записів); 
– на сторінках з вихідними даними; 
– на сторінках, повністю зайнятих ілюстраціями; 
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– на вклейках, що не входять у загальну нумерацію сторінок;  
– у кінці розділів, не зайнятих повністю текстом; 
– на всіх кінцевих сторінках, за винятком тих, де розміщено матеріал, назву 
якого включено в зміст видання. 
 
Верхні колонцифри, як правило, розміщують в одному рядку з 
колонтитулом з виключанням у зовнішній край. За наявності колонлінійки 
колонцифру іноді верстають по центру сторінки складання. При будь-якому 
розташуванні верхня колонцифра обов'язково входить у розміри сторінки 
складання. У словниках, енциклопедіях верхні колонцифри іноді складають без 
колонтитулів, але тоді вони мають бути заверстані з відбивкою від початку 
тексту на 4... 12 п. для забезпечення суміщеності верстки. 
У двошпальтових виданнях іноді нумерують не сторінки, а шпальти; тоді на 
всіх сторінках колонцифру лівої шпальти верстають із виключанням ліворуч, а 
правої — праворуч.Верхні колонцифри з колонтитулами, колонлінійками чи без 
них не ставлять на всіх початкових сторінках із спуском. 
Покажчики — довідковий матеріал, що допомагає читачеві швидко знайти 
потрібний текст у виданні. За призначенням покажчики поділяються на 
предметні, термінологічні, іменні, географічні, хронологічні та покажчики 
заголовків. Іноді зустрічаються у виданнях і комбіновані покажчики. 
За характером оформлення покажчики бувають анотовані (з короткими  
відомостями про наведені імена, поясненнями термінів) і "глухі" (тільки з 
посиланнями на сторінки видання). 
У "глухих" покажчиках посилання на сторінки від термінів нічим не 
виділяють й відокремлюють пробілом у половину кегля шрифту, яким складено 
покажчик; в анотованих покажчиках після терміна, який, як правило, складають 
шрифтом з виділеннями, ставлять крапку та тире або тільки тире. Цифри 
(посилання на сторінки видання) складають шрифтом, що відрізняється від 
основного, — курсивного чи напівжирного накреслення. 
Покажчики складають кеглем, на ступінь меншим від основного тексту, 
іноді на зменшений формат. 
Кожний рядок покажчика починають із лівого краю шпальти, наступні 
рядки верстають із втяжкою. Якщо покажчик складається із загальних і 




Кожний покажчик починають з нової сторінки зі спуском, перший з 
покажчиків бажано починати на непарній сторінці видання. 
Першим завжди верстають іменний покажчик, а останнім — покажчик 
заголовка для багатотомних видань. Іноді рядки покажчиків дуже короткі, тоді 
текст краще складати та верстати у дві шпальти. Усі покажчики розміщують у 
кінці видання, за ними можуть бути заверстані лише зміст і випускні дані. 
Примітки — додаткові тексти, що пояснюють чи уточнюють основний 
текст видання. Їх розміщують безпосередньо за основним текстом під назвою 
"Примітки". 
Слово "Примітки" складають, як правило, з виділенням курсивним 
шрифтом або врозрядку з абзацним відступом, при цьому інші рядки 
додаткового тексту мають бути складені на повний формат без додаткових 
втяжок (якщо всі примітки складено з втяжкою, то абзацний відступ дають 
поверх втяжки, а інші рядки складають на формат із втяжкою). 
Якщо у виданні є кілька нумерованих приміток, які йдуть одна за одною, то 
слово "Примітки" не повторюють, а нумерацію приміток вирівнюють за 
розрядами цифр, тобто коли рядки кожної примітки дають із більшою втяжкою 
(абзацний відступ плюс довжина слова "Примітки"). 
 Примітки залежно від їхнього зачення можуть бути розміщені: 
– безпосередньо в тексті (внутрітекстові); 
– на сторінці складання (виноски); 
– в кінці глави, розділу чи видання. 
Ці тексти здебільшого не потребують особливого виділення. Як правило, їх 
складають тим самим шрифтом, що й основний текст, але зменшеним кеглем 
шрифту. Внутрітекстові примітки бувають двох видів: 
– включені безпосередньо в основний текст; 
– винесені окремими абзацами. 
Перші беруть у дужки і складають упідбір до основного тексту, виділяючи 
тільки накресленням шрифту, найчастіше курсивним. Примітки, винесені 
окремими абзацами, відрізняються від складання основного тексту меншим 
розміром шрифту або відступом від лівого краю сторінки складання. 
При особливій важливості приміток їх можна складати з великою 
лівобічною втяжкою шрифтом того самого кегля, що й основний текст. Щоб 
краще виділити примітки, складені шрифтом меншого кегля, іноді дають 
невеликі відступи від лівого краю складання. 
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До внутрітекстових приміток дається заголовок, який може бути складений 
впідбір до тексту приміток чи окремим рядком. У всіх випадках його зміщують 
до лівого краю складання приміток з абзацним відступом чи без нього залежно 
від композиції складання видання. Заголовок складають і верстають за правилом, 
описаним вище. 
 
Виноски — доповнення або пояснення до основного тексту, які розміщують 
унизу сторінки чи шпальти за наявності в тексті, якого вони стосуються, знаку 
виноски (зірочки або цифри). 
Виноски завжди складають шрифтом тієї самої гарнітури, що й основний 
текст видання, але меншого кегля. Якщо основний текст складено шрифтом кг. 
8 і меншим, то виноски складають тим самим шрифтом того самого кегля. 
Складання кожної виноски починають з абзацного відступу, який дорівнює 
абзацному відступові в основному тексті. Від основного тексту виноски 
відокремлюють пробілом або пробілом з тонкою лінійкою завдовжки 1 кв. 
Відбивна виносок від тексту — в межах 1...2 кегельних. Вона має бути такою, 
щоб висота виноски разом з відбивкою та лінійкою була кратною кеглю 
основного шрифту. Виноски, як правило, поміщають на тій сторінці чи в тій 
шпальті, що і фрагмент основного тексту. Для економії паперу можна: 
– розміщувати всі виноски до двох сторінок розвороту внизу тільки правої 
сторінки чи останньої шпальти правої сторінки при багатошпальтовому 
складанні: 
– розставляти виноски упідбір одна до одної через крапку і тире, що й 
роблять при коротких виносках. 
На кінцевій сторінці технічні правила верстання видання вимагають 
розташування виноски в самому низу сторінки, якщо немає інших вказівок 
видавництва. 
Виходячи зі змісту та мети кінцевого пробілу на кінцевій сторінці, логічніше 
розміщувати виноску під кінцевим рядком основного тексту зі звичайною для 
цього відбивкою від основного тексту. 
Якщо виноска велика і не поміщається на одній сторінці, то її можна 
продовжувати на наступній сторінці, повторюючи основну відбивку (лінійку). 
Основна вимога при перенесенні виноски, щоб у першій її частині було не менш 
як три рядки та щоб частина тексту, яка переноситься, не починалася кінцевим 
рядком абзацу, а яка залишається — рядком з абзацним відступом. 
54 
 
Залежно від композиції всього видання, а також від кількості, обсягу і 
значення виносок можуть застосовуватися й інші варіанти їх розміщення та 
побудови. Тоді виноски розташовують на бічних полях, а іноді врізають в 
основний текст видання. 
При багатошпальтовому верстанні виноски складають на формат однієї 
шпальти та підверстують у тій шпальті, де є знак виноски. Якщо виноска 
стосується заголовка чи елемента видання, який займає повний формат сторінки, 
то її заверстують у першій шпальті. Можна поділити виноску й на дві сторінки, 
але не можна переносити з останньої шпальти непарної сторінки на першу 
шпальту парної. 
Виноски складають на формат основного тексту видання шрифтом 
зменшеного кегля, відокремлюючи кожну примітку від наступної невеликим 
пробілом. При оформленні виносок слід виділяти текстові елементи, за якими 
читач міг би легко знайти потрібну йому примітку. Для цього можна 
застосовувати як шрифтові, так і композиційні способи виділень порядкової 
нумерації приміток, сторінок, назв, розділів, оповідань, віршів, слів або груп слів, 
яких стосується примітка. Іноді слова чи групи слів, яких стосується примітка, 
складають упідбір до тексту приміток, виділяючи їх шрифтом урозрядку, 
курсивного або напівжирного накреслення чи прямим шрифтом із великих літер. 
 
При проектуванні довідково-пошукового та довідково-пояснювального 
апарату видань необхідно керуватись наступними нормативними документами: 
1. ДСТУ 4861:2007. Інформація та документація. Видання. Вихідні 
відомості (ISO 8:1977, NEQ; ISO 1086:1991, NEQ; ISO 7275:1985, NEQ). — 
Вперше (зі скасуванням ГОСТ 7.4—86, ГОСТ ЭД 1 7.4—90); чинний від 2009—
01—01. 
2. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис.  Заголовок. Загальні вимоги та 
правила складання (ГОСТ 7.80—2000, ІDT). — Вперше; чинний від 2008—04—01. 
3. КД 29.06―2001. Оформлення та поліграфічне виконання друкованих 
засобів масової інформації. ― Вперше; чинний від 2001—04—01. 
4. ДСТУ 6095:2009. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Правила скорочення заголовків і слів у заголовках публікацій 
(ГОСТ 7.88—2003, МОD). — Вперше; чинний від 2009–07–01. 
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5. ДСТУ 7093:2009. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис. Скорочення слів і словосполучень, 
поданих іноземними європейськими мовами (ГОСТ 7.11—2004 (ИСО 832:1994), 
МОD; ISO 832:1994, МОD). — Зі скасуванням ГОСТ 7.11—78. — Чинний від 
2010—04—01. 
6. ДСТУ 8302:2015. Інформація та документація. Бібліографічне посилання. 
Загальні положення та правила складання. — Вперше; чинний від 2016—07—01. 
(Перевидано з поправками). Про внесення поправок у ДСТУ 8302:2015 
"Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та 
правила складання" 
7. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні 
вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1—2003, ІDТ). — Зі скасуванням 
ГОСТ 7.1—84, ГОСТ 7.16—79, ГОСТ 7.18—79, ГОСТ 7.34—81, ГОСТ 7.40—82; 
чинний від 2007—07—01. 
8. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис.  Заголовок. Загальні вимоги та 
правила складання (ГОСТ 7.80—2000, ІDT). — Вперше; чинний від 2008—04—01. 
9. ГОСТ 7.12―93. Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском 





Питання для самоконтролю: 
 
1. Які елементи видання відносять до довідково-пошукового апарату? 
2. Зміст та правила його оформлення. Особливості складання змісту для різних видів 
видань. 
3. Правила складання колонтитулів, вимоги до оформлення колонтитулів на різних 
типах сторінок складання.  
4. Правила складання колонцифр та оформлення колонлінійок; вимоги до оформлення 
колонцифр на різних типах сторінок складання.  
5. Покажчики: види, правила складання та верстання. 
6. Примітки: види, правила складання та верстання. 




ПРАКТИКУМ 9. БІБЛІОГРАФІЧНИЙ АПАРАТ ВИДАННЯ. 
ФОРМУВАННЯ БІБЛІОГРАФІЧНИХ ПОСИЛАНЬ 
 
Мета роботи: навчитися формувати бібліографічний апарат видання. 
Вивчити особливості складання бібліографічних описів та бібліографічних 
посилань. Ознайомитись з нормативними документами, якими необхідно 
керуватись при роботі з бібліографічним апаратом видань; міжнародними 
стилями оформлення бібліографічного апарату наукових досліджень. 
 
Хід виконання роботи: 
Надати повний опис згідно ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 та можливий варіант 
скороченого опису того ж видання згідно ДСТУ 8302:2015 для наступних видів 
видань: 
– книги (один, два, п’ять авторів), 
– книги без автора, 
– багатотомний документ, 
– словник, 
– матеріали конференцій, 
– патент/авторське свідоцтво, 
– стаття з журналу, 
– електронний ресурс. 
Результати оформити у вигляді таблиці: 
 
Оформлення згідно 
ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 
Оформлення згідно ДСТУ 
8302:2015 
Книга (один автор)   
Книга (два автори)   
Стаття з журналу   
 
Теоретичні відомості: 
Бібліографічний апарат видання  (БАВ) – сукупність наявних у виданні 
допоміжних текстів, які містять бібліографічні відомості про літературні та 
документальні джерела, що стосуються змісту твору, цитуються (згадуються) в 
основному тексті; складова довідково-допоміжного апарату видання. Як 




БАВ є важливим елементом апарату наукових, навчальних, виробничих та 
довідкових видань і виконує дві основні функції – довідкову (надає читачеві 
можливість віднайти точні джерела цитат, запозичень, витягів, використаних 
автором) та інформаційну (ознайомлює читача з літературою за темою видання, 
рекомендує інші твори для її поглибленого вивчення, скеровує до праць, де 
порушене у виданні питання висвітлено повніше, докладніше або з інших 
позицій чи поглядів).   
До БАВ належать: 
–  бібліографічний запис / бібліографічний опис, зазвичай присутній у 
макеті анотованої каталожної картки, що розташовується на звороті титульного 
аркуша; 
–  бібліографічні посилання на джерела цитат, запозичень, а також твори чи 
видання, що згадуються в основному тексті; 
– прикнижкові / пристатейні бібліографічні списки й покажчики – 
сукупність переліків бібліографічних описів джерел, так чи інакше пов’язаних з 
основним текстом видання; 
–  внутрішньокнижкові / внутрішньожурнальні бібліографічні покажчики – 




У кожному бібліографічному записі, як правило, подають відомості про 
авторів, назву видання, номер тому, місце та рік видання. Складання покажчиків 
літератури характерне застосуванням різноманітних видань, частим 
використанням іноземних шрифтів, особливою системою скорочень і 
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розставлення знаків пунктуації. Бібліографічні списки складають шрифтами 
зменшеного кегля на сторінку складання основного тексту. При достатній її 
ширині та коротких бібліографічних відомостях їх можна верстати у дві 
шпальти. 
Оформляючи бібліографічні списки, виділяють прізвища авторів або назву 
праці залежно від побажань автора і редактора. Іноді для більшого виділення 
початку кожної нової групи рядків робиться відступ у першому рядку чи втяжка 
для наступних. У деяких виданнях оформлення бібліографічних списків 
підпорядковують загальному принципові оформлення усього видання. 
Внутрікнижкові та пристатейні покажчики літератури до окремих частин, 
розділів чи статей підверстують до їхніх текстів як додатковий текст. 
 
Важливою частиною БАВ є бібліографічні посилання. Вони містять 
бібліографічні відомості про цитовані джерела, які автор розглядає або згадує в 
тексті документа, достатні для їх (джерел) ідентифікування, пошуку та загальної 
характеристики. Бібліографічні посилання дають змогу перевірити достовірність 
і точність наведених цитат, формул, статистичних даних, різних фактів та 
відомостей, запозичених з інших видань; виявити і розшукати ці першоджерела.  
За місцем розташування у виданні розрізняють внутрішньотекстові 
(розміщені в тексті документа безпосередньо біля цитати або згадки про 
документ і взяті в дужки), підрядкові (наведені внизу сторінки і відмежовані від 
основного тексту горизонтальною рискою), позатекстові (оформлені як перелік 
бібліографічних записів, розташований після тексту документа чи його 
складової) бібліографічні посилання. Для пов’язування підрядкових і 
позатекстових бібліографічних посилань з частиною основного тексту 
документа використовують знак виноски – умовну позначку у вигляді арабських 
цифр (порядкових номерів), літер чи астериска (зірочки). 
Бібліографічні посилання подають обов’язково в разі цитування й 
запозичення в наукових і виробничих виданнях, посилання рекомендаційного 
характеру зазвичай вміщують у навчальних і науково-популярних виданнях. 
Важливим елементом БАВ є прикнижкові / пристатейні бібліографічні 
посібники (списки й покажчики) — тематично дібрані, систематизовані переліки 
використаної, цитованої та / або рекомендованої літератури / джерел, пов’язані з 
основним текстом документа цифровими порядковими номерами. Такі 
посібники є обов’язковим елементом бібліографічного апарату наукового, 
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науково-популярного, навчального видання. Вони відбивають самостійну творчу 
роботу автора і дають змогу оцінити ступінь фундаментальності видання. У 
наукових виданнях – це також реєстр використаних джерел за темою 
дослідження в найширшому значенні, завдяки якому можна документально 
підтвердити достовірність і точність цитованих матеріалів (таблиць, ілюстрацій, 
фактів, текстів пам’яток, документів), охарактеризувати ступінь вивченості 
конкретної проблеми. Він має самостійну цінність для інших дослідників і може 
бути підґрунтям для подальших наукових розвідок. Тому укладачі такого реєстру 
зазвичай не обмежуються лише цитованою літературою і долучають всі 
матеріали, що були прочитані, переглянуті, проаналізовані. 
Найпоширенішими є такі варіанти побудови списків: абетковий, за 
порядком першого згадування праць, предметно-тематичний (систематичний), 
хронологічний. Можливе також розміщення: логічне, топографічне або за 
видами документів. У дисертаціях список використаних джерел формують в 
один із таких способів: у порядку появи посилань у тексті; за абеткою прізвищ 
перших авторів або назв документів; у хронологічному порядку виходу 
публікацій у світ. У дисертаціях із технічних наук зазвичай, як додатковий, 
наводять перелік авторських свідоцтв і патентів, на які є посилання в основному 
тексті. В авторефератах дисертацій список опублікованих праць за темою 
дослідження подають з обов’язковим наведенням прізвищ усіх співавторів. 
Праці розташовують за таким порядком: 1) наукові розвідки, в яких 
опубліковано основні результати дисертації; 2) опубліковані праці 
апробаційного характеру; 3) опубліковані праці, що додатково відображають 
наукові результати дисертації. Далі джерела подають за абеткою. Для 
студентських робіт рекомендовано абеткове групування. 
Прикнижковий бібліографічний список розміщують наприкінці видання 
після основного тексту, а за наявності додатків – переважно після них, перед 
допоміжними покажчиками. Списки літератури до окремих глав зазвичай 
уміщують наприкінці під заголовками: «До глави…». Бажано представляти 
єдиний для всієї роботи список літератури. В цьому випадку кожне джерело у 
списку згадують один раз, незалежно від того, як часто на нього роблять 
посилання в тексті. Винятком можуть бути колективні монографії, коли кожен 
окремий розділ, глава, параграф мають самостійне значення й авторське 




Бібліографічні записи у при книжкових / пристатейних бібліографічних 
списках укладають відповідно до ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Бібліографічний запис. 
Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання», ДСТУ 
ГОСТ 7.80:2007 «Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні вимоги та правила 
складання» і оформлюють згідно з ДСТУ 7152:2010 «Видання. Оформлення 
публікацій у журналах і збірниках». 
Відповідно до ДСТУ 7152:2010 у назві прикнижкового бібліографічного 
списку наводять слово «Список». Назва бібліографічного списку головним 
чином характеризує його зміст і призначення. В наукових виданнях, курсових і 
дипломних роботах використовують стандартні назви «Список літератури», 
«Бібліографічний список» або «Список використаної (цитованої, 
рекомендованої) літератури (джерел, документів)» тощо. У збірниках наукових 
праць, тезах доповідей, матеріалах з’їздів, конференцій, семінарів список 
подають під назвою «Список (покажчик) літератури». Якщо у списку розміщено 
переважно неопубліковані документи, то його називають «Список використаних 
джерел і літератури». Список літератури до дисертацій, в якому всі використані 
документи здебільшого не відображають, може мати назви «Список основної 
використаної літератури», «Список основної використаної літератури та 
неопублікованих джерел». Список праць в авторефератах дисертацій 
розміщують без назви. Замість неї пишуть «Основні положення дисертації 
опубліковано в таких статтях (працях)». Для бібліографічного списку курсових і 
дипломних робіт у галузі суспільних наук застосовують назву «Список 
використаної літератури і джерел». 
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 12 січня 
2017 р. № 40 «Про затвердження Вимог до оформлення дисертації» 
бібліографічний опис списку використаних джерел може оформлятися 
здобувачем наукового ступеня за його вибором з урахуванням ДСТУ 8302:2015 
або одним зі стилів, віднесених до рекомендованого переліку стилів оформлення 
списку наукових публікацій. Цей перелік містить 11 міжнародних стилів, які 
відображають усі галузі наукових досліджень:  
– MLA (Modern Language Association) style,  
– APA (American Psychological Association) style,  
– Chicago/Turabianstyle, Harvard style,  
– ACS (American Chemical Society) style,  
– AIP (American Institute of Physics) style,  
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– IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers) style,  
– Vancouver style,  
– OSCOLA,   
– APS (American Physics Society) style,  
– Springer MathPhys Style.. 
 
Бібліографічний список джерел та цитованої літератури використовують 
для документального обґрунтування й підтвердження викладеного матеріалу з 
метою ідентифікації та пошуку джерел запозичених відомостей і цитат. Зазвичай 
такий список дає неповну інформацію про видання і тому не завжди може бути 
використаний у науково-інформаційних чи рекомендаційних цілях. 
Бібліографічний список використаної літератури містить бібліографічні 
описи всіх документів, до яких автор звертався під час написання монографії, 
статті чи будь-якого іншого документа, й акумулює переважно найзначнішу 
інформацію за темою публікації. В монографіях, дисертаціях та інших наукових 
роботах список містить вичерпний чи близький до нього перелік документів за 
темою дослідження. Такий список відрізняється від бібліографічного списку 
цитованої літератури тим, що вміщує бібліографічні описи джерел, 
використаних під час написання роботи, але не згадуваних і не цитованих у 
тексті. Від бібліографічного списку за темою публікації він відрізняється тим, 
що містить бібліографічні описи документів, які опосередковано, а часом зовсім 
віддалено належать до теми. Цей вид бібліографічного списку не 
використовують у навчальній, довідковій та науково-популярній літературі. У 
списку порівняно невеликого обсягу (до 100 бібліографічних записів) доцільний 
алфавітний принцип розміщення з нумерацією записів, у більшому за розміром 
– тематичний, також з нумерацією. 
Наявність бібліографічного апарату, незважаючи на трудомісткість процесу 
його підготовки, значно підвищує наукову цінність та інформативність видання. 
Бібліографічні посилання, списки й покажчики є обов’язковою складовою 
наукових публікацій. Правильне використання цитат та оформлення посилань у 
наукових роботах є важливими чинниками дотримання принципів академічної 
доброчесності та сприяють інтегруванню українських дослідників у світову 
систему наукової комунікації. БАВ – важливий елемент читацької культури та 
бібліографічної грамотності. Водночас він є ефективним інструментом 
інформаційного забезпечення наукових досліджень, навчальної та виробничої 
62 
 
діяльності, самоосвіти, має широке застосування в бібліотечній практиці, 
зокрема, в бібліографічному обслуговуванні користувачів, формуванні 
бібліотечних фондів. 
 
При проектуванні довідково-пошукового та довідково-пояснювального 
апарату видань необхідно керуватись наступними нормативними документами: 
1. ДСТУ 4861:2007. Інформація та документація. Видання. Вихідні 
відомості (ISO 8:1977, NEQ; ISO 1086:1991, NEQ; ISO 7275:1985, NEQ). — 
Вперше (зі скасуванням ГОСТ 7.4—86, ГОСТ ЭД 1 7.4—90); чинний від 2009—
01—01. 
2. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис.  Заголовок. Загальні вимоги та 
правила складання (ГОСТ 7.80—2000, ІDT). — Вперше; чинний від 2008—04—01. 
3. КД 29.06―2001. Оформлення та поліграфічне виконання друкованих 
засобів масової інформації. ― Вперше; чинний від 2001—04—01. 
4. ДСТУ 6095:2009. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Правила скорочення заголовків і слів у заголовках публікацій 
(ГОСТ 7.88—2003, МОD). — Вперше; чинний від 2009–07–01. 
5. ДСТУ 7093:2009. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис. Скорочення слів і словосполучень, 
поданих іноземними європейськими мовами (ГОСТ 7.11—2004 (ИСО 832:1994), 
МОD; ISO 832:1994, МОD). — Зі скасуванням ГОСТ 7.11—78. — Чинний від 
2010—04—01. 
6. ДСТУ 8302:2015. Інформація та документація. Бібліографічне посилання. 
Загальні положення та правила складання. — Вперше; чинний від 2016—07—01. 
(Перевидано з поправками). Про внесення поправок у ДСТУ 8302:2015 
"Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та 
правила складання" 
7. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні 
вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1—2003, ІDТ). — Зі скасуванням 
ГОСТ 7.1—84, ГОСТ 7.16—79, ГОСТ 7.18—79, ГОСТ 7.34—81, ГОСТ 7.40—82; 




8. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007. Система стандартів з інформації, бібліотечної та 
видавничої справи. Бібліографічний запис.  Заголовок. Загальні вимоги та 
правила складання (ГОСТ 7.80—2000, ІDT). — Вперше; чинний від 2008—04—
01. 
9. ГОСТ 7.12―93. Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском 
языке. Общие требования и правила. ― Взамен ГОСТ 7.12—77; введ. 1995—
07—01. 
 
Основні правила оформлення джерел:  
1) Назви статей, монографій, збірників, конференцій, тез, доповідей, 
авторефератів дисертацій вказуються повністю.  
2) Для статей обов’язково дається їх назва, назва видання, рік, номер 
(випуск, том), початкова та кінцева сторінки.  
3) Для монографій, довідкових, енциклопедичних видань – назва, місце 
видання (місто), видавництво, рік видання, (том, частина – якщо є), загальна 
кількість сторінок.  
4) У списку джерел з маленької букви пишуть відомості, що відносяться до 
заголовку (підруч. для вузів, матеріали конф., тези, навчально-методичний 
посібник тощо), відомості про відповідальність (ред., упоряд., редкол. та ін.), 
наприклад:  
Психологія : підруч. для вузів.  
Психология : словарь / отв. ред. Гончарук П. В.  
 
5) Має бути проміжок в один друкований знак (пробіл) до і після 
приписного знака: тире (–), скісна риска (/), дві скісні (//), двокрапка (:). Виняток 
– крапка (.) та кома (,) – проміжки залишають тільки після них.  
6) Після скісної риски (/) пишеться автор (автори) саме у такому вигляді, в 
якому зазначено на титульному листі або у змісті (якщо це стаття), тобто, це 
може бути Попов В. В., В. В. Попов, Василь Васильович Попов, Василь Попов.  
7) Таким чином, запис реквізитів статті одного автора з періодичного 
друкованого видання матиме наступний вигляд:  
8) Прізвище ініціали автора. Назва статті. / ім’я, по батькові автора або 
ініціали і прізвище автора // Назва журналу. – Рік. – № . –  С. ?–?.  
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9) Запис двох і більше авторів: спочатку перший автор, після слешу (/) 
вказуються два/три/чорити автора:  
10) Прізвище ініціали першого автора. Назва статті. / ініціали прізвище 
першого автора, ініціали, прізвище другого автора // Назва журналу. – Рік. – № . 
– С. ? – ?.  
11) Алгоритм оформлення статті з електронного видання:  
Прізвище ініціали автора. Назва статті [Електронний ресурс] / ім'я, по батькові автора 
або ініціали прізвище автора // Назва журналу. – Рік. – № . – Режим доступу: http://www… (з 
нової строки) електронна адреса, за якою розміщена стаття. Наприклад:  
Кабан Л. В. Оцінювання інноваційної діяльності загальноосвітніх навчальних закладів 
регіону [Електронний ресурс] / Лариса Василівна Кабан // Народна освіта. –- 2007. – Випуск 
1. – Режим доступу: http://www.narodnaosvita.kiev.ua/Narodna_osvita/vupysku/1/statti/2kaban/ 
2kaban.htm  
Для того, щоб прізвище та ініціали автора залишалися в одному рядку і не 
розривалися користуйтеся комбінацією Shift+Ctrl+Space (пробіл).  
 
 
Питання для самоконтролю: 
 
1. Що називають бібліографічним апаратом видання? 
2. Що відносять до бібліографічного апарату видання? 
3. Правила оформлення бібліографічного опису. 
4. Правила оформлення бібліографічних посилань. 
5. Характеристика міжнародних стилів оформлення бібліографічного апарату наукових 
досліджень. 
6. Основні правила оформлення списку використаних джерел при оформленні навчальних 
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Варіанти завдань до комп’ютерного практикуму 2 
№ Вид/тематика друкованого видання 
1 Монографія 
2 Практичний посібник 
3 Серіальне видання 




8 Науково-технічний журнал 
9 Хрестоматія 
10 Видання поетичних творів 
11 Практичний наочний посібник 
12 Підручник для ВНЗ 
13 Підручник для молодшої школи 
14 Альманах 
15 Навчальний посібник 
16 Антологія 
17 Стандарт 
18 Збірник нотних творів 
19 Тлумачний словник 
20 Путівник 
21 Монографія 
22 Практичний посібник 
23 Серіальне видання 
24 Збірник наукових праць 
25 Практикум 
26 Підручник для старших класів ЗОШ 
27 Науково-технічний журнал 
28 Довідкове видання 
29 Посібник для ВНЗ 








Приклади розворотів журнальних видань для виконання комп’ютерного 


















































Приклади оформлення титульних сторінок видань 
 
Авантитул    Фронтиспіс     Титул 
 
 
 Зворот титулу   Зміст            
  
 
Шмуцтитули та початкова сторінка 
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Продовження додатку Е 
 
  
Титул Зворот титулу Шмуцтитул Частина даних зі звороту 






Титул    Контртитул     Шмуцитул 
  
  Шмуцтитул              Шмуцтитул  
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Продовження додатку Е 
 
  
Титул    Зворот титулу  Шмуцтитул 
 
 
Зворот шмуцтитулу Початкова сторінка 
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Закінчення додатку Е 
 
 
Авантитул   Фронтиспіс    Титул 
 
   


































Продовження додатка К 
 
  











Продовження додатка Л 
 
 
   
90 
 










Продовження додатка Л 
 
 
 
 
 
 
